Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
7 dnia 11 grudnia 2023r.

Dyrektor Gminnego Ziobka Muchomorek, Jedrzychowice 74, 59-900 Zgorzelec
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze referenta do spraw plac i naliczen
w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Liczba kandydatéw do wytonienia: | osoba.

1. Wymagania:

b

2)

niezbedne:

a) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

b) wyksztalcenie: srednie,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

¢) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,

) zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

dodatkowe:

a) znajomos$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, prawa podatkowego oraz ubezpieczen
spotecznych,

b) znajomos¢ programu PLATNIK,

¢} znajomos¢ programu SIGID,

d) umiejetnos¢ organizacji czasu pracy,

¢) umiejetnosé pracy w zespole, kreatywnos¢, komunikatywnosé,

) umiejetnosé sporzadzania sprawozdan statystycznych GUS.

£) znajomosc¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych,

h) znajomos¢ podstawowych zasad naliczania wynagrodzen,

i) dobra znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, przepisow
ordynacji podatkowej, przepiséw ubezpieczen spolecznych,

J) umiejetnose sporzagdzania sprawozdan ptacowych.

=

[1. Zakres wykonywanych zadan:

2) w oparciu o otrzymane dokumenty kadrowe naliczanie wynagrodzenia zasadniczego, premic,

3)
4)
5)

0)
7)
8)
9)

dodatki stazowe, funkcyjne, godziny nadliczbowe, itp. zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemie ptacowym,

sporzadzanie list ptac Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

sporzadzanie i przesylanie droga elektroniczng wszelkich dokumentéw rozliczeniowych,
deklaracji, raportow do ZUS dotyczacych comiesigeznego rozliczania sktadek spotecznych
oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich pracownikow,

w ustalonych terminach sporzadzanie listy plac, wyréwnan, zasitkow itp.,

wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow,

obliczanie zasitkéw chorobowych i innych zasitkow ZUS,

sporzadzanie deklaracji ZUS w Platniku,

10) przygotowywanie deklaracji i raportéw na potrzeby ZUS, US, GUS,



